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1. OBJETO

Con el siguiente procedimiento se expone el modo en que la Facultad de Medicina para el Grado
y el Master:

Elabora los horarios de clase y el calendario de exdmenes, tratando de realizar un disefio
adecuado para el estudiantado, disponiendo para ello de los recursos con los que cuenta
el centro.

Asigna las aulas apropiadas en funcién del tipo de actividad docente y nimero de
estudiantes.

Planifica con antelacidn suficiente las tareas arriba indicadas a fin de que los horarios y
las fechas de examenes se conozcan por el estudiantado previamente a la formalizacién
de su matricula, facilitando asi su eleccidn y planificacidon académica anual.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion a las asignaturas impartidas en la Facultad de Medicina e

implica a:

El alumnado de la Facultad de Medicina de Grado y Master.

El profesorado y Departamentos que imparten docencia en las titulaciones oficiales en
la Facultad de Medicina.

El personal de Administracidon y Servicios involucrado en la gestiéon de horarios y
examenes (asignacion de aulas, publicacion de horarios en web y tablones, envio y
recepcion de comunicados a Departamentos, introduccion en la aplicacidon de reserva
de espacios de las aulas asignadas para cada actividad).

3. NORMATIVA

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante Universitario.

Acuerdo de Consejo de Gobierno de 22 de diciembre de 2010, por el que se aprueba el
Reglamento de Normas de Evaluacidn del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza.
Calendario académico de la Universidad de Zaragoza, aprobado por Consejo de
Gobierno para cada curso académico.

Memorias de Verificacidn de las titulaciones oficiales de la Facultad de Medicina.
Acuerdo de 11 de diciembre de 2014, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba la Normativa reguladora de la dedicacion del
profesorado de los cuerpos docentes universitarios.

Procedimiento para la elaboracion del Plan de Ordenacidn Docente de la Universidad de
Zaragoza, aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza
por el que se ordena la fase previa del POD para cada curso académico y se aprueba la
vinculacion de materias y asignaturas a areas de conocimiento de los grados.

Acuerdo de 23 de febrero de 2016, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el Plan de Igualdad de la Universidad de Zaragoza.
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— Ley 3/2022, de 24 de febrero, de convivencia universitaria (BOE nim. 48, de 25 de
febrero).

4. DEFINICIONES

Horarios de clase: documento que recoge la asignacion de horas, dias y aulas para cada actividad
formativa de caracter presencial (grupos de teoria y secciones de practicas) en las titulaciones
oficiales que se imparten en la Facultad de Medicina un curso académico.

Calendario de practicas: documento que recoge, cada curso académico, los servicios, centros y
fechas asignadas para la realizacion de los rotatorios practicos de Medicina.

Calendario de examenes: documento que recoge las fechas, asignadas a cada examen de la
titulacion oficial de la Facultad de Medicina para cada una de las convocatorias de cada curso
académico (examen global y pruebas finales de evaluaciéon continua).

Grupos de interés: estudiantes, profesores y personal de administracién y servicios de la
Facultad de Medicina.

5. RESPONSABLES

— Decano o Decana de la Facultad

— Equipo Decanal

— Profesorado coordinador de la titulacion

— Directores o Directoras y Secretarias de los Departamentos
— Administrador o Administradora de la Facultad de Medicina
— Secretaria de la Facultad de Medicina

— Conserjerias de la Facultad de Medicina

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Con el fin de optimizar cada curso académico la planificacién del calendario de horarios de clase
y de exdmenes, asi como de la dotacidn de espacios adecuados para realizar dichas actividades,
resulta necesario establecer unas lineas de actuacion.

La elaboracién de los calendarios de horarios de clase y de fechas de exdmenes para cada curso
académico comienza en el curso anterior. Para planificar estas actividades se tiene en
consideracion la duracién de las actividades formativas.

En el Grado de Medicina dichas actividades son: clases de teoria, practicas de problemas, de
ordenador o de laboratorio, seminarios clinicos, practicas de simulacidn, talleres de habilidades
y practicas clinicas.

6.1. Elaboracion del calendario de horarios de clase del Grado en Medicina

El proceso comienza con una reunion del Coordinador de Grado con los Coordinadores de
semestre, con objeto de marcar las directrices y realizar recomendaciones acerca de la
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organizacion de los horarios de clase del curso siguiente y para concretar las fechas de
presentacidn de la propuesta inicial por parte de los coordinadores de semestre.

Para cumplir con los plazos de publicacién de horarios de clase (teniendo en cuenta que la
matricula del estudiantado suele comenzar a principios de julio), la reunion se realiza entre
finales de marzo y principios de abril y, en todo caso, con posterioridad a la aprobacidn por parte
del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza de la fase | del Plan de Ordenacién
Docente (POD) que recoge, para cada titulacion, las asignaturas a impartir, las areas de
conocimiento involucradas, asi como el nimero de grupos y subgrupos previstos para cada
actividad docente en cada asignatura. Dado que la reunidn se realiza normalmente antes de la
aprobacion definitiva del calendario académico de la Universidad para el siguiente curso, el
Coordinador de la titulacion realiza una previsién de los dias festivos propios de la Universidad.

En la reunidn con el profesorado coordinador de los semestres, aparte de fijar plazos, comentar
posibles acciones de mejora o establecer cualesquiera directrices especificas para el curso
académico correspondiente, se debe incidir sobre algunos aspectos organizativos.

6.1.1. Elaboracion y publicacion del calendario provisional de horarios de clase

Tras la reunion inicial, el profesorado coordinador de semestre, junto con el profesorado del
semestre y los delegados del curso actual (salientes) y del anterior (entrantes), realizan una
propuesta inicial de horarios de clase y fechas de examen. Tras recibir las propuestas de los
coordinadores de semestre y una vez revisadas, el profesor coordinador de la titulacién dard el
visto bueno, si no existen incompatibilidades y realizard la asignacién de aulas en colaboracion
con el Administrador o Administradora de la Facultad, teniendo en cuenta para ello el numero
de alumnado previsto. Si hubiera alguna incompatibilidad, se realizaran los ajustes organizativos
en el mes de junio en colaboracion con los coordinadores de los semestres.

El Coordinador de la titulacion envia a Secretaria la propuesta provisional de horarios de clase
para ser publicada en la péagina web del centro: https://medicina.unizar.es/horarios-y-

examenes. Este envio se realiza habitualmente en junio (en todo caso, teniendo en cuenta el
inicio de la Fase Il del Plan de Ordenacién Docente).

6.1.2. Elaboracién y publicacién del calendario definitivo de horarios de clase

Una vez hechos publicos los horarios provisionales, el Coordinador del Grado lo comunica a los
Departamentos con docencia en las titulaciones de la Facultad de Medicina. Caso de su recibir
propuestas de modificacion de horarios de clase o fechas de examen, debidamente justificadas,
el Coordinador del Grado procedera al cambio siempre que se reciban antes del ultimo dia
lectivo del mes de junio.

Tras ello se publican los horarios de clase definitivos en la web y en los tablones de anuncios de
la Facultad de Medicina (https://medicina.unizar.es/horarios-y-examenes) para que sean
conocidos por los estudiantes antes de efectuar su matricula.
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6.2. Elaboracion del calendario de examenes del Grado en Medicina

El calendario de exdamenes sigue un proceso similar al de los horarios de clase, y se concreta tras
la aprobacion del calendario oficial de la Universidad de Zaragoza para el curso siguiente, con la
presencia de los coordinadores de semestre, los profesores del semestre y los delegados del
curso actual (salientes) y del anterior (entrantes).

Los coordinadores de semestre, junto con los profesores de la titulacidn, realizan una propuesta
inicial de fechas de examenes, que remiten al Coordinador de la titulacién. Tras comprobar que
no hay incompatibilidades de horarios se publican en la web de la Facultad de Medicina
(https://medicina.unizar.es/horarios-y-examenes). Las propuestas de modificacién son

resueltas por el Coordinador del Grado en colaboracién con los coordinadores de semestre y se
publica el calendario definitivo de exdmenes en la web y los tablones de anuncios del centro
antes del ultimo dia lectivo del mes de junio. Una vez se dispone de las fechas definitivas, el
Administrador procede a la asignacion de aulas.

6.3. Modificacion de fechas tras la publicaciéon del calendario de horarios y de
examenes

Una vez publicadas las fechas de horarios de clase y examenes definitivas, las solicitudes de
cambio, si las hubiera, serdn tramitadas por el Vicedecano de Ordenacion Académica en
colaboracién con el profesorado coordinador de la titulacién, en el plazo de siete dias habiles.
Sélo se atenderdn aquellas solicitudes debidamente justificadas que hayan surgido por causas
sobrevenidas y que cuenten con la conformidad de los estudiantes matriculados en la
asignatura. El cauce habitual para solicitar modificaciones es por correo electrénico, dirigido
bien al Coordinador de la titulaciéon, o en su defecto, al Vicedecano o Vicedecana de Ordenacion
Académica. Para ello se debe hacer constar el motivo del cambio, la asignatura implicada, el
profesor responsable de la misma y justificar que los estudiantes son conocedores del cambio.

6.4. Calendario de clases y exdmenes del Master de Iniciacién a la Investigacion en
Medicina

La elaboracién y publicacidén del calendario de dias de clase de las diferentes asignaturas,
horarios de clase, ubicacién de las clases de imparticion y fechas de examenes, es elaborado por
el Coordinador de la titulacién y revisado y aprobado por la Comisién de Evaluacién de calidad
del Master en el mes de junio, previo a la fecha oficial de inicio del curso académico préximo,
estando incluido y asequible en la pdagina web de la Facultad de Medicina
(https://medicina.unizar.es/master-universitario-de-iniciacion-la-investigacion-en-medicina) y

de la Titulacién.

La fecha de los examenes coincide con la fecha del ultimo dia de imparticién de cada asignatura,
segln formato y especificaciones expresados por el Coordinador de cada asignatura el primer
dia de clase y publicadas en la Guia docente de la asignatura. Asi mismo, los alumnos no
presentados o que no hayan superado la prueba en la primera convocatoria, dispondran de una
segunda convocatoria dentro de cada curso académico, segin normativa de evaluacion de la
Universidad de Zaragoza.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. SEGUIMIENTO

La constancia de la fecha de publicacién de los calendarios de horarios de clase y examenes
queda registrada en la pagina web de la Facultad de Medicina (https://medicina.unizar.es),
donde se dara aviso de la publicacién de los calendarios de horarios de clase y exdmenes.

Indicador: Publicacién del calendario anterior a la fecha de matricula.

La persona responsable del seguimiento y analisis de este indicador es el Decano.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son el calendario de horarios y aulas de
clase y el calendario de examenes que quedan almacenados en la Secretaria de la Facultad, bien
en papel o bien en soporte informatico, al igual que los comunicados derivados de este proceso
(avisos a los grupos de interés de la publicacidn de los calendarios provisionales y propuestas de
modificacidon por parte de estos).

10. ANEXOS

9d7025000aa96a325296cd53fa4066e0

Anexo . Aspectos organizativos que se consideran en la elaboracién del calendario de horarios

de clase

— En la Facultad de Medicina se utiliza en la actualidad la franja horaria de 8:00 a 15:00

horas para actividades dirigidas a sus estudiantes. En caso de resultar imprescindible, el
Coordinador de la titulacion valorara la planificacion de actividades docentes de caracter
puntual y que involucren a grupos pequefios de estudiantes (practicas de ordenador,
laboratorio, casos clinicos) en horario de tarde, siempre que se respete un horario de

descanso y no se dilaten excesivamente.

— Se debe tener en consideracion el problema (general en todos los grados de la

Universidad) de la distribucion no uniforme de festivos por dia de la semana. En
actividades periddicas, si no se realiza una planificacidon adecuada, la pérdida de clases
puede ser importante. Una posibilidad es utilizar horas adicionales no periddicas para
las asignaturas mds castigadas por esta pérdida, siempre de forma coordinada con el
resto de asignaturas del semestre.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/9d7025000aa96a325296cd53fa4066e0

Anexo Il. Aspectos organizativos a considerar para la elaboracién del calendario de examenes

1. Lasfechas de los exdmenes deben ser conocidas por los estudiantes y profesores antes

de la matricula, y solo podran alterarse por causas sobrevenidas.

2. Se debe garantizar un minimo de cuarenta y ocho horas entre los inicios de las pruebas
de asignaturas de caracter obligatorio de un mismo semestre y curso.
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Recomendaciones para los coordinadores de semestre:

1. Espaciamiento de examenes:

Tratar de evitar, en la medida de lo posible, que coincidan en el mismo dia examenes
del mismo curso, o del curso anterior y posterior.
Si tienen que coincidir dos exdmenes el mismo dia, tratar de minimizar el nimero

de alumnos a los que pueden coincidirles. Es decir, tratar de que sean de cursos lo

mas alejados posible, y que no coincidan en la misma sesién (poner uno de mafiana

y otro de tarde).

2. Establecer rotaciones de asignaturas en el calendario de examenes respecto al curso
anterior. De esta manera, se trata de que todas las asignaturas se puedan beneficiar de

las fechas mas adecuadas para favorecer la preparacién del estudiante y la correccién
de las pruebas.

3. Se debe tener en cuenta que los dias reservados a la evaluacién para el Acceso a la

Universidad (en junio), ya que la mayor parte de aulas de grandes dimensiones estan
ocupadas casi al completo, y en esas fechas no es recomendable planificar examenes de
grupos grandes.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en este documento se entenderdn
también referidas a su correspondiente femenino.
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